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تطبيقات على الرسائل  
 طابع الرسمي ذات ال داريةالإ
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طلب تحويل :  01 نموذج رقم 

 اريملف اد
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 الجمهورية الجزائرية الديموقراطية الشعبية
 العلميالبحث ليم العالي و  التع وزارة

 ..... ...........  جامعة
                                                  ..................         يةكل

   ../.......... .....:........./.رقم
 ............. الجزائر في ....

 ........................   يةعميد كل
 إلى                                

                                            ..................ميد كليةع                            
 الموضوع : طلب  تحويل ملف اداري  

مؤرخ في : ........  التعيين رقم ....... ال : قرار لمرجعا            
 ضمن تعيين السيد بصفة ........   متال
  

ه، يشرفني ان  جع أعلاالمر  ياليه فالمشار ار التعيين بناء على قر      
)ة(.......المشار بالسيد كم موافاتي بالملف الإداري   الخاصاطلب من

بصفته ....... و  سستكم ؤ في م اليه في المرجع أعلاه الذي كان يعمل 
 الإدارية .  )ا( تهعي اقرب الآجال لتسوية وضذلك في 

 عميد الكلية   
 الاسم و اللقب   

 الامضاء و الختم     
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ات طابع  ذإدارية  لرسائليقات بتط

 )من الفرد الى الإدارة( شخصي
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 : طلب توظيف 01رقم  نموذج
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ائر في  جز لا            اللقب والاسم:.................... 
....................: . 

 صي : .............. العنوان الشخ 
  

 إلى     
 ية : .............. السيد مدير التربية لولا    

 
 طلب توظيف وضوع :الم
 

 المدير،  السيد
ذا الطلب، راجيا منكم الموافقة على  بهكم يشرفني أن أتقدم إلى سيادت    

متحصل    يبأننعلما  ، .......... م بصفة لك ةتابعإحدى المصالح ال توظيفي في
لمدة مهنية في مجال ......حيث عملت و لدي خبرة  ادة ............ على شه

بي في السيرة ت الخاصة تجدون كل المعلوماس  .، و .......... في شركة . 
   .مع هدا الطلب قةالذاتية المرف

 
 حترام والتقدير. لا ا فائقوفي انتظار موافقتكم، تفضلوا سيادة المدير بقبول 

                    
 إمضاء المعني                                               
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ترة ب تمديد ف: طل  02نموذج رقم 
 قاعد مة إلى ما بعد سن التخدال
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 الجزائر في : .................               .........  اللقب والاسم: ...........
 ية : ................. نو اث ة( بأستاذ)

 إلى                                          
 . .......ية لولاية :  ير التربالسيد مد                            

 السيد مدير الثانوية عن طريق                                 
 الموضوع : طلب تمديد فترة الخدمة إلى ما بعد سن التقاعد. 

 ر، ي دالم السيد
 الى ما بعد سنفترة الخدمة  موافقة على تمديديشرفني أن ألتمس من سيادتكم ال

 .................، وذلك..... .ادة : . التعليم الثانوي في متقاعد، لمدة سنة كأستاذ)ة( ال
( التي لم يتبق لي، سوى ستة أشهر،    12ة عشرة )  قصد الاستفادة من الدرجة الثاني 

  2006ويلية ج   15في  رخالمؤ  03-06بات الأمر رقم تير ت قا لطب   عليها للحصول
 للوظيفة العمومية .  المتضمن القانون الأساسي العامو 

 
 رام . تربية بقبول فائق الاحت المدير  وا سيديموافقتكم ، تقبلتظار في ان 

 
 بالأمر   (إمضاء المعني)ة
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 طلب  :   )  03)  رقم  نموذج
 الاستيداع على الإحالة
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 .............  في لجزائرا        ............................: سملاا قبالل
 ...........لمادة توسطالم التعليم أستاذة

 .................... بمتوسطة
 ىإل

 ............  لولاية التربية مدير دالسي 
 ة طوس مت ال مدير  السيد ط /ع

 
 ع تيداالاس على  الإحالة  طلب : الموضوع

 
 القانون  المتضمن 2006 جويلية 15 المؤرخ 03- 06  رقم الأمر : المرجع –
 .العمومية  للوظيفة العام ساسيالأ
 

 المدير،  السيد
 على إحالتي في تمثلالم طلبي ىعل الموافقة سيادتكم  من ألتمس أن يشرفني

 ةن س دةلم أعلاه،  المرجع  في  المذكور الأمر من ...... للمادة طبقا وذلك الاستيداع،
 بمرض مصابال ابني رعاية قصد،  ................،    ،  إلى ............ من  ابتداء

 .العلاج تلقي  ىعل لمساعدته  جانبه ىإل وديوج  يتطلب الذي مزمن، 
 والتقدير  الاحترام فائق بول بق ،المدير  سيدي وتفضلوا

 
 إمضاء          

 بالأمر  ة المعني 
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نموذج تطبيقي لجدول  
 الارسال
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 لجمهورية الجزائرية الديمقراطية الشعبية ا
     

 .... و التاريخ....  انالمك                                      ...............ولاية  
 .............  دائرة

 ..........   ...  ية بلد  
 المجلس الشعبي البلدي رئيس السيد 

 إلى
 ...........................   دائرة رئيس دالسي 

 
 

 ل إرسا  لجدو
     
 

 ملاحظات   العدد  تعيين الوثائق 
بداء رايكم و افادتنا  لإ 03 قته....... رفدون تج 

 03 المجموع  م  بموافقتك
 

                                        
 
 
 

            منه   بتفويض  و   ب. ش .  م  رئيس السيد  عن
                                                                               ..........              .................  مصلحة  رئيس                                   

 الختم( و  )التوقيع  
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 نموذج استدعاء
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 الشعبية  ة  الجزائرية الديموقراطية جمهوري ال

 
 ...........   ........... في  كرعسم                                    عسكرم  ولاية

 ................     مديرية
 .........   ......  مصلحة

 ..........  ........الرقم
 

 استدعاء
 .......... ........   .........................................   الآنسة السيد)ة( /

 .. .................  ....................................... ............ العنوان
    

 .....  ................. .......................الحضور إلى منكم الرجاء 
 ...   .......................  الساعة  على ............... ..................   يوم 

 .....  ......................... ..................... عاء(الاستد  سببالموضوع)
............................................................................. ......

  ... 
 ..  ......................................... ........وثائق التاليةالإحضار الرجاء

                                 
 

 شخصيال الاسم  و الصفة الوظيفية
 ة لح المص ختم                             
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  دعوة   نموذج 
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 الشعبية  الجمهورية  الجزائرية الديموقراطية 
 

 ......................   في  معسكر                                    عسكرم  ولاية
 .......   .........   مديرية

 ...............    مصلحة
 ..................  الرقم

 
 دعوة

 ................. ........   ................ .. .... .......... ..   الآنسة يد)ة( /الس
 
 

 ............... ........... .... ............. ...........................  العنوان
    

 .......................................   .......... يفية( ظالصفة الو    ) السيد يتشرف 
 ..........  ................ .. .... ...................ر فعالياتلحضو  كمبدعوت
    ........... اعة الس على .................. ......................   يوم ستنعقد اللتي
 ...  ................ ...................................  بمقر

 تحياتنا  خالص  مع
                                

 
 الشخصي سم الا و لصفة الوظيفيةا

 المصلحة ختم 
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موجهة  برقية  ل  ذج  و نم
 لموظف متغيب عن عمله 
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   ية الشعبية  ة الديمقراط الجمهورية الجزائري
 

 لوطنية التربية اة ار وز 
 ر الموارد البشريةمديرية تسيي 

   ... :...... /.... رقم 
 .................         في الجزائر            د البشرية لمرسل : مدير تسيير الموار ا

 / يد  المرسل إليه  : الس
 برقية رسمية 

    
ني  يشرف  . قف . ......:.......   في   ةرخ ؤالمفي   تذكيرا بمراسلتي رقم..... المؤرخة  :النص

ضدكم الإجراءات  ذ وف تتخ لتحاق بمنصب عملكم فورا قف. و إلا سأن اطلب منكم الا
   .انتهى  و المعمول بها قف  القانونية

 
 
 

 عن الوزير و بتفويض منه
 ية مدير تسيير الموارد البشر 

 الاسم و اللقب
 الختم
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 سدوضعية حول  لتقرير نموذج 
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 الديموقراطية الشعبية  ريةزائـــــــــــــــــــــالج مهوريةــــــــــــالج
 

   .......................   في معسكر                   .............. وزارة
 ...... ية .مديرية الري لولا

  شاتة الفرعية للمن المديري 
 ............/..../....    مرق

                                                  
 لى معالي وزير الموارد  إ                                                 

    
   .....   ولايةـ  ...  ائرةد/   ...سد  وضعية  ل حو  تقرير :   الموضوع             

    
المشكلة أو دوافع تحرير   إلى  رة شاالموضوع و الإ نتتضم   مقدمة .1

 بإيجاز.  التقرير
 المطروح و أسبابه و انعكساسته.  فصل للمشكل عرض م .2
 يها الاقراحات و المطالب و التوصيات.خاتمة تقدم ف .3

 فيةالصفة الوظي 
 و التوقيع الختم 
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 نماذج المحاضر
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 محضر تنصيب  نموذج 
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 يموقراطية الشعبية الجمهورية الجزائرية الد
      خدمة الإدارة المست   

                                 
 
 
 

 محضر تنصيب 
 
 

  شهر  من..............    يوم  في  و ....................  عام    
ال  ذكر)  نحن.......... ..  ( السلطة  )ة  نصبنا،  معنية  (  السيد 

 ذلك بناء   و ........... ........   بصفته   ، مهامه  في  ........................ 
...القرار    على رقم  المقرر   ر داالص...............   في  رخ  المؤ ........أو 
تعي   ...................    عن المعني  المتضمن    أو)  الرتبة    في   ( ة)  ين 

  أمضيناه  و   المحضر    هذا  حررنا  باتا لذلك  إث   و.      أعلاه  الوظيفة( المذكورة  
 .  السنة المذكورين أعلاه و الشهر  و   اليوم  في بالأمر  المعني  عم
 

 
 
 

 نية بالامر  معلاالسلطة                                    المعني )ة( 
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 ع اجتما محضر  نموذج
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 لديموقراطية الشعبيةالجمهورية الجزائرية ا
 ........................    وزارة
 ...............   ........   مديرية

...............   ............... 
   ............. .............  رقم

 اعـماجت رـمحض
    

  انعقد....................  شهر من.......    يوم  في و ... .. ........... ......  عام
  رئاسة تحت.........   مديرية بمقر......  الساعة  على................   اجتماع 

 ......................   سيد ال
 ..........؛   ..........   .............؛...................؛ ........  ضرون الحا

 ....................؛   ..................؛ . ............؛ ... .. .. الغائبون بعذر 
 ......؛   ..؛ .....................؛ .......................  لغائبون بدون عذر ا

 ل الأعما  لجدو    
                 ...........................    

                 . .....   ........................ 
السيد   طرف  من  حيبية تر   بكلمة  الاجتماع حت افت 
  بعد  و ................... .....   بصفته ............. ........................... 

الذي ركز   النقاس   فتح مت ...............................   لوضعية  استعراضه
................. ..........  ........... .............. .........على

. ..   ............... 
 تحصل عليها  النتائج الم حوصلة   -  لات لتدخ  وجيز  استعراض  -
    ..............................  على الساعة الجلسة  رفعت و 

  يوم..................  ـب   حرر                                    
...................    

 التوقيعات                                                                 
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 الحال  رض ع نموذج
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 شعبية طية الوقراة الديم الجمهورية الجزائري 
                      ....... ولاية

 ..............   ريةمدي 
 .............  مصلحة

 ..... ....................................إلى السيد
....................... .................. 
 

 سير  حادث  عن  لحا  عرض:  عو الموض
 

  رقم  الطريق الوطني  على....... الساعة  على.............   يوم   سير ثحاد وقع
  لنقل البضائع  حنة شا و...............  نوع  من  سياحية ارةسي  نبي ...............

  انقلاب و  رة بالسيا  جسيم  عطب  لحادث إلى ا ىأد... ...............   نوع  من
  و  لسيارة لسائق ا خطيرة  جروح عنه   نتج مما ، الطريق جانب  و ،    ..... على الشاحنة

 .  الشاحنة ا يف لةمحمالتي كانت ............ البضاعة  تلف و ، هافقي مر أحد
لتعاون  دية بامصالح البل تولت   بينما..................   الجريحان إلى مستشفى  لنق

 حركة المرور . ل  ية إعادة تهيئة الطريق لتسهمع أعوان الخدمة المدني 
  أن التحري  بعد   لنا  كد تأ و ، شهود ال  إلى  ماعالاست و الحادث  نةبمعاي   قمنا قد و 
  قواعد اماحتر عدم  و   ،السائقين  طرف من  السرعة  يف اطالإفر عن  ناجملحادث ا

  عرجمن   عن عبارة  الحادث وقوع مكان أن على  التأكيد ينبغي   أنه غير  ؛المرور 
ن  المكا في سابقا هةشبي حوادث وقعت أنه و   لاسيما ، رةاالم على  خطرا  ليشك   ضيق
 .    نفسه

              29/ 11/ 2008 في   ...... ب   ررح 
 وظيفية الاسم و الصفة ال

 الختم و التوقيع 
 

 



 لتحليل( و ا السرد و الوصف    سائل) و دارية  الإ الوثائق  الثالث : الفصل 

 

77 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 إدارية  مذكرة نموذج
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 شعبية  اطية الالجمهورية الجزائرية الديموقر 
    

 ...   ...............  في زائر الج            البحث العلمي  التعليم العالي و  ةوزار
 .   ............................  جامعة 

     ..................العامة الأمانة         
 ...............................    مرق

    
     مصلحةمذكرة 

   المعظم رمضان شهر  لخلا الدوام  بتوقيت   تتعلق
    

  ة أن المصلح ا أعوان  و لتقنيين  ا  و   نالإداريي  المستخدمين  كل   علم إلى   ننهي
 :    التالي ك  سيكون معظم ال رمضان  هر لش العمل اليومي  توقيت

الثالم  : الأربعاءإلى    الأحد  من    - الساعة  إلى  صباحا  التاسعة  الساعة  و  ن  ثة 
 النصف 

 .  لساعة الثالثة الى ا حاصبا ة الساعة التاسع من :  الخميس يوم  -
 .    رمضان شهر انقضاء غاية لىإ ذا التوقيتالعمل به ستمري 

                                          
 العام الأمين                                                          

.......   ........ 
    تم و التوقيع الخ                                                       

   ، مكلف بالمستخدمين لمدير الفرعي الغلى السيد ا سخةن   -
     ،السادة عمداء الكليات لىإ نسخ   - 

 .    ي لوحة الملصقاتف للتعليق  نسخة  -
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 ية لنصوص التنظيم ل  نماذج
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  08 - 131 رقم يذيفتنمرسوم ج لنموذ
الخاص   الأساسيمن القانون يتض

 بالباحث الدائم  
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 يتضمن داري إ ثانيا نموذج لقرار
 كيفيات ترتيب الطلبة 
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 الجامعي  لتأهيللترشح لبامتعلق 198رقم لمقرر  نموذج
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وجيه حاملي شهادة بالتسجيل الاولي و ت

ن السنة الجامعية البكالوريا بعنوا
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العالي    العليم  وزارة  العلمي  تعليمة  البحث  و 

 . أطروحة الدكتوراه فترة مناقشة متعلقة بتمديد 
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